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ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΕΘΝΙΚΗΣ ΠΑΙΔΕΙΑΣ ΚΑΙ ΘΡΗΣΚΕΥΜΑΤΩΝ

ΠΑΙΔΑΓΩΓΙΚΟ ΙΝΣΤΙΤΟΥΤΟ
ΤΕΧΝΙΚΑ ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΚΑ ΕΚΠΑΙΔΕΥΤΗΡΙΑ

ΤΟΜΕΑΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ-ΔΙΚΤΥΩΝ Η/Υ
1ος ΚΥΚΛΟΣ

Β' ΤΑΞΗ

ΚΑΤΕΥΘΥΝΣΗ: ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ ΣΥΣΤΗΜΑΤΩΝ ΥΠΟΛΟΓΙΣΤΩΝ

Μάθημα: Εμπορικές Εφαρμογές

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΣΠΟΥΔΩΝ
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ΜΑΡΤΙΟΣ 1999

Το μάθημα " Εμπορικές εφαρμογές " εντάσσεται στο ωρολόγιο πρόγραμμα της Β' Τάξης του 1ου  Κύκλου του Τομέα Πληροφορικής-Δικτύων Η/Υ, Κατεύθυνση: Υποστήριξη Συστημάτων Υπολογιστών των Τ.Ε.Ε. Διδάσκεται 5 ώρες την εβδομάδα και έχει γενικό σκοπό: να αποκτήσει ο μαθητής όλες τις απαραίτητες γνώσεις για τα χαρακτηριστικά, τις δυνατότητες και τις ανάγκες που καλύπτουν οι “κλασσικές” εμπορικές εφαρμογές και οι εφαρμογές διοικητικής υποστήριξης. Επίσης σκοπός του μαθήματος είναι να αποκτήσει ο μαθητής ικανότητες που θα του επιτρέπουν να εκμεταλλεύεται τις εφαρμογές αυτές για επαγγελματική χρήση και για να υποστηρίζει άλλους χρήστες.
· Το μάθημα δομείται σε έξι άξονες-ενότητες:

Ενότητα
Περιεχόμενο
Γνώσεις που αποκτάει ο μαθητής
Ικανότητες που αποκτάει ο μαθητής

Δομή και λειτουργία των επιχειρήσεων

· 
· Τύποι επιχειρήσεων

· Λειτουργίες επιχειρήσεων

· Οργανόγραμμα

· Διδακτικές ώρες: 2

· έχει βασικές γνώσεις για τη λειτουργία των επιχειρήσεων.
· αναγνωρίζει μια επιχείρηση ανάλογα με τη νομική μορφή, το μέγεθος και τον τομέα δραστηριοτήτων.

· Διαχειριστικές εφαρμογές (Δ.Ε.)
· Χαρακτηριστικά και ομαδοποίηση Δ.Ε.

· Αρχεία δεδομένων

· Δομή των Δ.Ε.
Διδακτικές ώρες:8
· γνωρίζει γενικά στοιχεία για τις Δ.Ε. και τον τρόπο διαχείρισης των αρχείων δεδομένων.
· μπορεί να αποφασίζει για το είδος της εφαρμογής που πρέπει να χρησιμοποιηθεί και να εξοικειωθεί με τη χρήση τους.

· Διαχείριση Πωλήσεων–Τιμολόγηση
· Είδη πωλήσεων και παραστατικά πωλήσεων

· Εφαρμογή Τιμολόγησης

· Παραγγελίες

Διδακτικές ώρες: 30
· γνωρίζει τον τρόπο λειτουργίας της εφαρμογής τιμολόγησης, τον τρόπο ενημέρωσης των βασικών αρχείων και τη διαχείριση παραγγελιών.
· μπορεί να διακρίνει τα διάφορα είδη πωλήσεων και να επιλέγει το κατάλληλο παραστατικό, να αναγνωρίζει το είδος της κίνησης που δημιουργείται και να είναι ικανός να χειρίζεται αποδοτικά τις σχετικές λειτουργίες.

· Διαχείριση Πελατών, Προμηθευτών και Αποθήκης
· Πελάτες

· Αγορές-Προμηθευτές

· Αποθήκη

Διδακτικές ώρες: 30
· γνωρίζει ποια είναι τα δυνατά αποτελέσματα των εφαρμογών και ποιες είναι οι χρήσεις τους. 
· μπορεί να χειρίζεται τις σχετικές λειτουργίες της εφαρμογής

· Γενική Λογιστική
· Λογιστικό Σχέδιο

· Κινήσεις

· Εκτυπώσεις

· Κλεισίματα-συμφωνίες

· Σύνδεση με εμπορική διαχείριση, παράμετροι

· Διδακτικές ώρες: 30
· έχει στοιχειώδεις γνώσεις λογιστικής

· γνωρίζει πώς καταχωρούνται διάφορες κινήσεις.
· μπορεί να χειρίζεται τις σχετικές λειτουργίες της εφαρμογής

· ΄Αλλες Εφαρμογές
· Αξιόγραφα

· Μισθοδοσία

· Κοστολόγηση

Διδακτικές ώρες: 25
· έχει  βασικές γνώσεις των εφαρμογών αυτών. 
· μπορεί να διεκπεραιώνει απλές περιπτώσεις εφαρμογών.

1η Ενότητα:  Δομή και λειτουργία των επιχειρήσεων

O Γενικός Σκοπός  της ενότητας αυτής είναι, να κατανοήσει ο μαθητής τις βασικές αρχές που διέπουν την οργάνωση και τη λειτουργία των επιχειρήσεων.

Ειδικοί Σκοποί:
Ο μαθητής πρέπει:
· να γνωρίζει τα είδη των επιχειρήσεων και των οργανισμών 

· να γνωρίζει τις οργανωτικές διαιρέσεις, τα τμήματα των επιχειρήσεων και τις εργασίες που εκτελούν

Περιεχόμενα
Γνώσεις που αποκτάει ο μαθητής
Ικανότητες που αποκτάει ο μαθητής
Οδηγίες – Παρατηρήσεις


Ο μαθητής πρέπει …


Τύποι επιχειρήσεων
· να γνωρίζει τα είδη των επιχειρήσεων και οργανισμών
· να αναγνωρίζει μια επιχείρηση ανάλογα με τη νομική μορφή, το μέγεθος και τον τομέα δραστηριοτήτων της
· Η προσέγγιση των θεμάτων αυτής της ενότητας είναι θεωρητική. 

· Πρέπει να δοθούν παραδείγματα οργανογραμμάτων επιχειρήσεων

Παραγωγική, Εμπορική, Οικο-νομική και Διοικητική Λειτουργία
· να γνωρίζει τα τμήματα των επιχειρήσεων και τις εργασίες που εκτελούν
· να διακρίνει τις εργασίες των επιχειρήσεων στα τμήματα που τις απαρτίζουν


Οργανόγραμμα
· να γνωρίζει τις οργανωτικές διαιρέσεις των επιχειρήσεων.
· να διακρίνει την ιεραρχία σε μια επιχείρηση 


· 2η Ενότητα: Διαχειριστικές Εφαρμογές (Δ.Ε.)
· Ο Γενικός Σκοπός της ενότητας αυτής είναι,  η παρουσίαση του γενικού περιβάλλοντος λειτουργίας των διαχειριστικών (εμπορικών, διοικητικο-οικονομικών) εφαρμογών. 
Ειδικοί σκοποί:
· Ο μαθητής πρέπει:
·   να γνωρίζει τα κοινά χαρακτηριστικά και το σκοπό των Διαχειριστικών Εφαρμογών.

Περιεχόμενα
Γνώσεις που αποκτάει ο μαθητής
Ικανότητες που αποκτάει ο μαθητής
Οδηγίες – Παρατηρήσεις


Ο μαθητής πρέπει …


Χαρακτηριστικά και ομαδοποίηση Δ.Ε.
· να γνωρίζει το γενικό τρόπο λειτουργίας των Δ.Ε.
· να μπορεί να ταξινομήσει τις  Δ.Ε.

· να μπορεί να αποφασίζει ποια εφαρμογή πρέπει να χρησιμοποιηθεί
· Επεξηγείται στη θεωρία το περιβάλλον των Δ.Ε., η ομαδοποίησή τους, η επικοινωνία χρήστη-υπολογιστή κ.α.

Αρχεία Δεδομένων


· να γνωρίζει την έννοια των αρχείων δεδομένων και τις λειτουργίες επί αυτών (ανάκτηση, ενημέρωση, ταξινόμηση, συγχώνεση).
· να διακρίνει τα αρχεία δεδομένων από άλλα είδη αρχείων και να είναι σε θέση να εκμεταλλεύεται υπηρεσίες του λειτουργικού συστήματος με αυτά.
· Στη θεωρία υπενθυμίζονται οι βασικές έννοιες αρχείων.

· Στο εργαστήριο ο μαθητής χειρίζεται αρχεία δεδομένων με προγράμματα εφαρμογών, συντάκτες, εντολές του λειτουργικού συστήματος κ.λπ.

Δομή των Δ.Ε.

Διαχείριση αρχείων

Διαχείριση κινήσεων

Εκτυπώσεις

Κλεισίματα-συμφωνίες

Βοηθητικές εργασίες

Εγκατάσταση-προσαρμογή
· να γνωρίζει τον ενιαίο τρόπο αντιμετώπισης και τις κοινές λειτουργίες των Δ.Ε.
· να εξοικειωθεί με τη χρήση των προγραμμάτων Δ.Ε.
· Στο εργαστήριο ο μαθητής χρησιμοποιεί τις διάφορες λειτουργίες των Δ.Ε.
· Σε ένα βασικό αρχείο ο μαθητής εκτελεί φυλλομέτρηση εγγραφών με χρήση κάποιου κλειδιού μερικού ή πλήρους και προβολή των περιεχομένων.

3η Ενότητα: Διαχείριση πωλήσεων – Τιμολόγηση
· Ο Γενικός Σκοπός της ενότητας αυτής είναι, να εξοικειωθεί ο μαθητής με την εφαρμογή Τιμολόγησης.
Ειδικοί σκοποί:
Οιμαθητής πρέπει:

·  να γνωρίζει τα είδη πωλήσεων, τα απαιτούμενα παραστατικά κατά περίπτωση και τον τρόπο συμπλήρωσης τους.

·  να γνωρίζει το ΦΠΑ και τον τρόπο υπολογισμού του

·  να μπορεί να εκδίδει παραστατικά πωλήσεων με χρήση της εφαρμογής τιμολόγησης και να  διαχειρίζεται  παραγγελίες.

Περιεχόμενα
Γνώσεις που αποκτάει ο μαθητής
Ικανότητες που αποκτάει ο μαθητής
Οδηγίες – Παρατηρήσεις


Ο μαθητής πρέπει …


· Είδη πωλήσεων και παραστατικά πωλήσεων
· να γνωρίζει ότι η λειτουργία των επιχειρήσεων διέπεται από νόμους του κράτους και διάφορες διατάξεις που καθορίζουν και τον τρόπο σύνταξης των παραστατικών.

· να μάθει να υπολογίζει το ΦΠΑ. 
· να διακρίνει τις χονδρικές από τις λιανικές πωλήσεις, καθώς και την παροχή υπηρεσιών και να αναγνωρίζει το είδος του παραστατικού που απαιτείται για κάθε κατηγορία πώλησης
· Στη θεωρία να γίνουν παραδείγματα συμπλήρωσης των βασικών παραστατικών χειρόγραφα. 

· Να γίνουν παραδείγματα υπολογισμού του ΦΠΑ εξωτερικά και με αποφορολόγηση.

Εφαρμογή Τιμολόγησης

'Εκδοση θεωρημένων εντύπων

Εισαγωγή χειρογράφων εντύπων

· Εκτυπώσεις
· να γνωρίζει τα κυριότερα πεδία των αρχείων πελατών και ειδών, καθώς και του αρχείου κινήσεων.

· να μάθει τη χρήση των παραμέτρων, των εκπτώσεων, το μετασχηματισμό δελτίου αποστολής σε τιμολόγιο πώλησης.

· 
· να αναγνωριζει τι είδους κίνηση δημιουργείται κατά την έκδοση κάθε παραστατικού και πώς αυτή επηρεάζει τα εμπλεκόμενα αρχεία δεδομένων.

· να είναι σε θέση να εκδίδει παραστατικά πωλήσεων με χρήση του προγράμματος τιμολόγησης
· Στο εργαστήριο ο μαθητής,
 να δημιουργήσει μερικούς πελάτες και είδη στα αντίστοιχα αρχεία.

να εκτελέσει αναζητήσεις και εκτυπώσεις των αρχείων αυτών.

να εκδόσει διάφορα παραστατικά πωλήσεων και στη συνέχεια να παρατηρεί τις μεταβολές στα εμπλεκόμενα αρχεία.  

· Παραγγελίες
· να μάθει το μετασχηματισμό της παραγγελίας σε δελτίο αποστολής ή τιμολόγιο-δελτίο αποστολής
· να είναι ικανός να καταχωρεί παραγγελίες, να τις τροποποιεί και να εκδίδει τα σχετικά έντυπα.
· Στο εργαστήριο ο μαθητής καταχωρεί παραγγελίες και μετασχηματίζει τα δελτία παραγγελιών.

4η Ενότητα:  Διαχείριση Πελατών, Προμηθευτών και Αποθήκης
· Ο Γενικός σκοπός  της ενότητας αυτής είναι, να εξοικειωθεί ο μαθητής με τις εφαρμογές διαχείρισης πελατών, προμηθευτών και αποθήκης που συμπληρώνουν την εφαρμογή εμπορικής διαχείρισης.
Ειδικοί σκοποί:
Ο μαθητής πρέπει:

να αναγνωρίζει ποια είναι τα απαραίτητα αποτελέσματα που περιλαμβάνονται σε μια εφαρμογή εμπορικής διαχείρισης.

να αντιλαμβάνεται τις έννοιες: εισπράξεις, καρτέλα, ισοζύγιο, συνολικές πωλήσεις, συνολικές πωλήσεις/είδος, όριο πίστωσης, ενηλικίωση υπολοίπων, ευρετήρια, ετικέτες, τιμολόγια προμηθευτών, πληρωμές, καρτέλα, ισοζύγιο, συνολικές αγορές, απογραφή, όριο ασφαλείας, αξία υπολοίπου.

να αντιλαμβάνεται τις έννοιες: συνολικές πωλήσεις ειδών/πελάτη, συνολικές πωλήσεις ειδών/πελάτη, καρτέλα, ισοζύγιο, τιμοκατάλογος, υπολογισμοί στοιχείων κόστους και κέρδους, ευρετήρια.

Περιεχόμενα
Γνώσεις που αποκτάει ο μαθητής
Ικανότητες που αποκτάει ο μαθητής
Οδηγίες – Παρατηρήσεις


Ο μαθητής πρέπει …


Γενικά για κάθε εφαρμογή

Ενημερώσεις

Κινήσεις

Εκτυπώσεις

Κλεισίματα-συμφωνίες
· να γνωρίζει ποια είναι τα απαραίτητα και ποια τα προαιρετικά αποτελέσματα που περιλαμβάνονται σε μια εφαρμογή εμπορικής διαχείρισης.

· να γνωρίζει πώς δημιουργούνται τα αποτελέσματα από τις κινήσεις που παράγονται αυτόματα από την τιμολόγηση, καθώς και από τις λοιπές κινήσεις που καταχωρούνται.
· να μπορεί να εισάγει παραμέτρους και να εκδίδει αποτελέσματα από μια εφαρμογή εμπορικής διαχείρισης.

· να μπορεί να αξιιοποιεί τα παραγόμενα αποτελέσματα και να μπορεί να εκτελεί διορθωτικές κινήσεις και ενέργειες.
· Στο εργαστήριο ο μαθητής καταχωρεί τιμολόγια προμηθευτών, αποδείξεις είσπραξης και πληρωμής και άλλα παραστατικά και παρακολουθεί τις μεταβολές στα βασικά αρχεία.

· Εκδίδει καταστάσεις πωλήσεων, αγορών, στατιστικές και άλλες. 

Πελάτες
· να γνωρίζει τις έννοιες: Εισπράξεις, Καρτέλα, ισοζύγιο, συνολικές πωλήσεις, συν. πωλήσεις/είδος, όριο πίστωσης, ενηλικίωση υπολοίπων, ευρετήρια, ετικέτες.
· να μπορεί να εξάγει τα παραπλεύρως αναφερόμενα αποτελέσματα.
· Στο εργαστήριο ο μαθητής εκδίδει τα παραπλεύρως αναφερόμενα αποτελέσματα

Προμηθευτές
· να γνωρίζει τις έννοιες: Τιμολόγια προμηθευτών, πληρωμές, καρτέλα, ισοζύγιο, συνολικές αγορές.

· Στο εργαστήριο ο μαθητής εκδίδει τα παραπλεύρως αναφερόμενα αποτελέσματα

Αποθήκη
· Να γνωρίζει τις έννοιες: Απογραφή, όριο ασφαλείας, αξία υπολοίπου, λοιπές κινήσεις αποθήκης.

· Να γνωρίζει τις έννοιες: Συνολικές πωλήσεις ειδών/πελάτη, καρτέλα, ισοζύγιο, τιμοκατάλογος, υπολογισμοί στοιχείων κόστους και κέρδους, ευρετήρια, ετικέτες.

· Στη θεωρία επεξηγείται ο τρόπος διαχείρισης μιας αποθήκης, δηλ. η παρακολούθηση και η ανανέωση του αποθέματος, προβλέψεις, παραγγελίες προς προμηθευτές κ.α.

· Στο εργαστήριο ο μαθητής εκδίδει τα παραπλεύρως αναφερόμενα αποτελέσματα

5η Ενότητα:  Γενική Λογιστική
· Ο Γενικός σκοπός της ενότητας αυτής είναι, να αποκτήσει ο μαθητής στοιχειώδεις γνώσεις λογιστικής και να εξοικειωθεί με την εφαρμογή Γενικής Λογιστικής.
Ειδικοί σκοποί:
Ο μαθητής πρέπει:

· να κατανοήσει τις βασικές έννοιες της Γενικής Λογιστικής, πώς συγκεντρώνει και παρουσιάζει όλα τα λογιστικά γεγονότα μιας επιχείρησης και πώς αποτυπώνει την οικονομική κατάσταση της επιχείρησης.

· να μπορεί να διακρίνει τις διαφορές των βιβλίων Β΄ και Γ΄ κατηγορίας.

· να μπορεί να διαχειρίζεται κινήσεις τιμολόγησης 

· να μπορεί να δημιουργεί αυτόματα κινήσεις λογιστικής

Περιεχόμενα
Γνώσεις που αποκτάει ο μαθητής
Ικανότητες που αποκτάει ο μαθητής
Οδηγίες – Παρατηρήσεις


Ο μαθητής πρέπει …


Λογιστικό σχέδιο

Κινήσεις

Εκτυπώσεις

Οριστικοποιήσεις, κλεισίματα, συμφωνίες
· να γνωρίζει βασικές έννοιες της Γενικής Λογιστικής όπως: χρέωση και πίστωση,λογιστικό σχέδιο, λογαριασμός 

· να κατανοήσει πώς η Γενική Λογιστική συγκεντρώνει και παρουσιάζει όλα τα λογιστικά γεγονότα μιας επιχείρησης και πώς αποτυπώνει την οικονομική κατάσταση της επιχείρησης.

· να γνωρίζει τις διαφορές των βιβλίων Β΄ και Γ΄  κατηγορίας.
· να μπορεί να εκδίδει λογιστικά αποτελέσματα και να είναι σε θέση να εξάγει συμπεράσματα. 
· Στη θεωρία γίνεται εισαγωγή στη λογιστική.

· Στο εργαστήριο ο μαθητής εκτελεί ενημερώσεις λογιστικού σχεδίου και καταχώρηση συνήθων εγγραφών Γενικής Λογιστικής 

· Εκτελεί εκτυπώσεις (ημερολόγια, ισοζύγια, καρτέλες κ.α.)

Σύνδεση με εμπορική διαχείριση, παράμετροι
· να γνωρίζει πώς οι κινήσεις τιμολόγησης δημιουργούν αυτόματα κινήσεις λογιστικής
· να είναι ικανός να εκτελεί τις σχετικές λειτουργίες.


6η Ενότητα. ΄Αλλες εφαρμογές

Ο Γενικός σκοπός της ενότητας αυτής είναι, να γνωρίσει ο μαθητής και άλλες Διαχειριστικές Εφαρμογές που είτε συμπεριλαμβάνονται στις προηγούμενες είτε λειτουργούν αυτόνομα ή ανεξάρτητα.
Ειδικοί σκοποί:
Ο μαθητής πρέπει:

να μπορεί να αναγνωρίζει τα είδη των μέσων πληρωμής

να γνωρίζει τις βασικές αρχές μισθοδοσίας και τα βασικά στοιχεία της εργατικής νομοθεσίας

να αποκτήσει βασικές γνώσεις κοστολόγησης

Περιεχόμενα
Γνώσεις που αποκτάει ο μαθητής
Ικανότητες που αποκτάει ο μαθητής
Οδηγίες – Παρατηρήσεις


Ο μαθητής πρέπει …


Αξιόγραφα
· να γνωρίζει τα είδη των μέσων πληρωμής
· να μπορεί να δημιουργεί  ένα ληξιάριο αξιογράφων και μια κατάσταση χρηματοροής
· Στο εργαστήριο ο μαθητής επιλύει συγκεκριμένες και επιλεγμένες περιπτώσεις εφαρμογών με χρήση λειτουργιών του προγράμματος εμπορικής διαχείρισηςή/και με χρήση προγράμματος επεξεργασίας πινάκων.

Μισθοδοσία
· να γνωρίζει τις βασικές αρχές μισθοδοσίας και στοιχεία εργατικής νομοθεσίας
· να μπορεί να συντηρεί μια απλή μισθοδοτική κατάσταση


Κοστολόγηση
· να αποκτήσει βασικές γνώσεις κοστολόγησης
· να μπορεί να δημιουργεί  ένα απλό φύλλο κοστολόγησης


� Οι ώρες διδασκαλίας προτείνονται ενδεικτικά
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